
 

 

 

ШАГ 1.  На главной странице сайта www.alean.ru в главном (верхнем) меню зайдите в 

закладку «Турагентствам», в разделе «Сотрудничество» активируйте ссылку «Онлайн 

бронирование». 

ШАГ 2.  Нажмите на 

выделенную ссылку для 

установки программы 

(установка занимает до 20 

секунд) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ШАГ 3.  На вашем рабочем столе появился ярлык 

«солнышко»,   через который  в дальнейшем осуществляется 

 вход в КСБ. 

 

ШАГ 4.  После установки связи с сервером КСБ  в 

появившемся диалоговом окне необходимо ввести в поле: 

« Пользователь» - логин 

«Пароль» - пароль  

 
 

Установка программы КСБ (компьютерная система бронирования) 

Внимание! При установке КСБ может конфликтовать с антивирусной программой Касперского, обратитесь за 

помощью к системному администратору. 

Внимание! Если у Вас нет логина и пароля, вам необходимо заполнить регистрационную форму (закладка 

«Турагентствам» / «Сотрудничество») и отправить ее. В течение дня Вам  будут высланы Ваши 

регистрационные данные. 

ИНСТРУКЦИЯ ПО РАБОТЕ С КСБ 

http://www.alean.ru/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ШАГ 1.  Зайдите в 

«наличие номеров 

проживания».  

 

 

 

Просмотр стоимости и наличия номеров  

Меню 

ваша комиссия  

кол-во ночевок 

кол-во ночевок до 

следующего уровня 

Новости 

СПО 

1 

2 

3 

4 

1 

2 

3 

4 
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ШАГ 2.  Выберите: 

 направление 

(например КМВ) 

         тур (например 

Кисловодск) 

период поездки или 

дату начала тура 

 

ШАГ 3.  Нажмите на 

«Представление» 

 

Вы видите:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1 

2 

3 

Объекты 

размещения (ОР) 

Категории 

номеров 
Количество мест 

в номере 

Минимальные и 

максимальные цены 

в выбранный период 

Цвет указывает на 

наличие номеров: 

ЗЕЛЕНЫЙ – много 

(больше 3-х) 

ЖЕЛТЫЙ – мало 

(менее 3-х) 

СЕРЫЙ – номера 

«под запрос» 

1 

2 

3 

ИНСТРУКЦИЯ ПО РАБОТЕ С КСБ 

Просмотр стоимости и наличия номеров  



 

 

 

 

ШАГ 4. 

    Нажмите на «+» 

    Посуточное 

бронирование 

    Фиксированный 

заезд 

 

ШАГ 5. Для 

просмотра стоимости 

и оформления заказа 

выделите курсором 

период тура 

  

ШАГ 6. Нажмите 

«Просмотр 

стоимости и 

оформление заказа» 

 

 

 

 

 

 

Если Ваш турист переезжает из отеля в отель, из одной категории номера в другую, 

бронирует трансфер, авиабилеты, дополнительные услуги на ОР, ОФОРМЛЯТЬ 

НЕОБХОДИМО отдельными заказами в ОДНОЙ ЗАЯВКЕ. 

Внимание! В КСБ используется 2 понятия – «заказ» и «заявка». 

«Заявка» состоит из «заказов» и может содержать любое количество «заказов». 

 

ИНСТРУКЦИЯ ПО РАБОТЕ С КСБ 

1 

1 

2 

3 
2 

3 

Просмотр стоимости и наличия номеров  



 

  

 

 

ШАГ 7.  
Выберите нужный Вам 

ВАРИАНТ РАЗМЕЩЕНИЯ 
Укажите необходимое 

количество НОМЕРОВ 

Указана стоимость за номер за 

заезд (включая комиссию) 

Перечислены услуги, входящие 

в стоимость тура 

Указаны ОСОБЫЕ УСЛОВИЯ 

бронирования данного ОР. 

 

ШАГ 8. Нажмите «Оформление 

заказа» 

 

ШАГ 9. Оформление заказа 

 Введите в поле:  

 ФИО туристов 

 Паспортные данные 

 Дату рождения  

Нажмите «забронировать» 

 

Данная заявка находится в статусе 

«на оформлении». 

«таймер обратного отсчета времени»  

указывает сколько времени осталось до 

автоматической аннуляции заявки, если 

Вы ее не сохраните (удобно для 

бронирования заявок, когда турист в 

пути)  
 

ШАГ 10. Для сохранения заявки 

нажмите на «дискетку». 

Оформление заказа 

 2 

 

1 

2 
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 5 

 3 

 4 

 
5 

 
1 

 
2 



 
 

 

 

 

 

 

 
 

Внимание! В КСБ возможно 6 статусов заявки:  

1. На оформлении (предыдущий рисунок) – номер снят из продажи, но заявка не сохранена. Если в 

течение 3-х часов Вы не сохраните заявку, она автоматически аннулируется. 

2.1 Бронь – НЕ ТРЕБУЕТ ПОДТВЕРЖДЕНИЯ – номер снят из продажи, заявка сохранена. Вы можете 

переходить к процедуре выписки документов – счета и ваучера. 

 

 

 

 
 

 

2.2 Бронь «под запрос» - требует подтверждения. После подтверждения Поставщиком, Вы увидите 

«галку» в колонке «Подтверждено». Бронирование «под запрос» производится аналогично предыдущему. 

3. Выписан счет – Вы выписали документы. 

4. Предоплата – Вами оплачена часть стоимости Заявки. 

5. Оплачено – заявка оплачена полностью. В системе это выглядит, как зеленый кружочек с галочкой. 

6. Аннулировано без штрафа. Этот статус в системе бронирования выглядит как красный квадратик с 

крестиком. 

 

 

 

 

 

 

Оформление заказа 

ОПЛАЧЕНО 

ПРЕДОПЛАТА 

ВЫПИСАН СЧЕТ 

БРОНЬ 

АННУЛИРОВАНО 

БЕЗ ШТРАФА 

Внимание! При сохранении заявки, требующей подтверждения, на экране появляется протокол проверки 

заявки, предупреждающий, что данная заявка не подтверждена. Данное предупреждение нужно 

проигнорировать. 

 

Внимание! До момента выписки счета Вы можете САМОСТОЯТЕЛЬНО ВНОСИТЬ ИЗМЕНЕНИЯ В ЗАЯВКУ: 

исправлять и добавлять данные туристов, менять даты заезда, категорию номера, добавлять/аннулировать заказы, 

аннулировать Заявку, если заявка не отправлена Поставщику. 

 

ИНСТРУКЦИЯ ПО РАБОТЕ С КСБ 



 

 
 

 

 

 

 

ШАГ 11. Печать счета и 

ваучера.  

Для того, чтобы 

распечатать счет на оплату, 

зайдите в открытой заявке в 

пункт меню «Счета» 
 

 

ШАГ 12. Нажмите на 

кнопку «Сформировать 

счет», откроется форма 

счета, которую затем нужно 

вывести на печать. 

 

ШАГ 13. Если счет уже 

сформирован, то 

нажмите на кнопку 

«Печать», откроется форма 

счета, которую затем нужно 

вывести на печать. 

 

ШАГ 14. Зайдите в пункт 

меню «Выдача 

документов», распечатайте 

ВАУЧЕР. 
 

 

 

Оформление заказа 

Номер заявки 

Внимание! Если Вы планируете вносить изменения в заявку, но Вам необходимо увидеть стоимость тура, Вы можете это 

сделать следующим способом: зайти в «Счета» и нажать кнопку «Рассчитать» (рядом с кнопкой «Сформировать счет»). На 

экране появится расчет стоимости тура. В столбце «Стоимость» - полная стоимость тура, в столбце «С комиссией» - за 

вычетом вашей комиссии. 
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Для добавления заказов в уже 

забронированную заявку 

(например, нужно добавить 

трансфер), надо: 

Войти в пункт меню 

«Трансфер» и в правом 

верхнем углу нажать кнопку 

«Добавить»  

ШАГ 1. Бронируем трансфер из 

аэропорта (или от ж/д вокзала) до 

отеля: 

 В окошке «Маршрут», 

выберите трансфер «Порт-Отель» 

тип трансфера (групповой 

или индивидуальный) 

укажите пункт встречи 

(напр. Москва), порт (напр. а/п 

Домодедово) 

в окне «Информация о 

рейсе» укажите номер 

авиарейса/поезда и номер вагона. 

в окне «Начало трансфера» - 

дату и время прибытия 

в окне «Заказ проживания» 

выбираем наш объект 

 ОБЯЗАТЕЛЬНО указывайте 

телефон туристов в окне «Связь» 

перейдите в закладку 

«Детали» и выберите тип трансфера 

в открывшемся окне 

«Количество мест» укажите 

количество туристов, которым 

оказывается услуга трансфера, 

включая детей без места 

нажмите кнопку «Заказать» 

далее нажимаете «Сохранить» 

и дискету 

Добавление / аннуляция заказов 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

11 

10 
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3 

4 5 

6 

7 

8 

9 10 

11 

11 



 
 

 

Добавление туриста:  

 В пункте меню «Работа с 

заявками» выберите нужную заявку 

Чтобы внести в заявку 

недостающие данные туристов, 

войдите в меню «Тур», на экране 

появится форма заявки со списком 

туристов 

Выделите курсором строчку, 

куда будете вносить изменения 

После внесения всех изменений 

нажмите на дискету для 

сохранения данных 

Добавление туриста «без места»:  

 В пункте меню «Тур», в окне 

«Количество туристов» нажимая 

стрелочку «вверх» добавляйте нужное 

количество туристов 

В новую строчку, появившуюся 

в списке туристов, внесите данные 

туриста без места, ОБЯЗАТЕЛЬНО 

укажите точную дату его рождения. 

 

 

 

Перейдите в пункт меню 

«Проживание»  

и нажмите «+» 
 

Нажмите на 

активировавшуюся цветную  

кнопку «Турист без места» 

Сохраните заявку 

 

 

 

Так выглядит заявка с туристом без места 

Добавление / изменение данных туристов 

1 

2 

3 

4 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

ИНСТРУКЦИЯ ПО РАБОТЕ С КСБ 

2 

3 

1 

2 

3 

4 

5 



4 

 

 

 

При помощи пункта меню 

«Работа с заявками» можно 

вывести на экран заявки по 

любому параметру. 

 По номеру заявки 

По дате/периоду 

оформления 

По дате тура 

По ФИО туриста  

По направлению/туру 

По статусу заявки (бронь, 

выписан счет и т.д.) 
 

 

 

 

Для контроля Ваших счетов Вы 

можете воспользоваться 

«Отчетом по счетам» в пункте 

меню «Отчеты» 

 

 

 

 

Так выглядит на экране отчет по 

счетам агентства за выбранный 

период времени. Можно также 

выводить счета по 

определенному направлению, 

туру. 

  

Работа с заявками 

1 

2 

3 

1 

4 

2 

3 

5 

6 

5 

6 

Работа со счетами 

ИНСТРУКЦИЯ ПО РАБОТЕ С КСБ 



 

 

 

 Заходим в личный 

кабинет 

Выбираем пункт 

«Настройка получателей» 

Правой кнопкой мыши 

нажимаем на пустом месте 

страницы и выбираем пункт 

«Новая строка», затем 

«Получатель 

уведомлений»  

Вводим название 

компании (Ромашка-тур 

(Липецк) 

Выбираем способ 

уведомления (эл.почта, 

моб.телефон) 

       Вводим адрес 

электронной почты или 

номер телефона  

 
  

Подключение Сервиса уведомлений пользователя (СУП) 

ИНСТРУКЦИЯ ПО РАБОТЕ С КСБ 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

1 

2 3 

4 5 6 

Внимание! Если Вы выбрали способ уведомления мобильный телефон, Вам будет приходить смс уведомление. Вводить 

номер мобильного телефона нужно: 7909……. 

 


